مه 0% 
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S.‏ وم 


» آشنایی با ملزومات تايب ۰ ساختار صفحه کلید 
«ناييسريعفارسى وانكليسى «اصول تایب ترج 
e‏ طریقه‌ی اعراب‌گذاری «اصول فرمول نويسى 

حمید خسرو 


www. Keld «ir 


بو الصاح 


( مجمو de‏ کتابهای کاربردی كليد ( 


تایب ده انکشتی 


D 


سرشناسه «خسروی, حمید. 
عنوان و نام يديدآور : كليد تايب ده انگشتی / مولف حمید خسروی. 
jolas‏ : تهران: كليد اموزش. ۰۱۳۸۷ 
٠‏ 4 ص.: مصور. 
؛ مجموعه کلید؛ fy‏ طراح و مجرى مجموعه منصور سجاد. 
: 978-964-2553-66-2 
5 
بالاى عنوان: مجموعه كتابهاى كاربردى كليد. 
:ویندوز مايكروسافت. 
واژه‌پردازی. 
:سجاد. منصور. NTO)‏ مجری طرح. 
۱۳۸۷۰ مخ 201/0 
رده‌بندی دیویی ۲ 
شماره کتابشناسی ملی ۱۳۶۶۵۰ 


طراح و مجری مجموعه: منصور سجاد info@sajadco.com‏ 

مدير تحریریه: احسان مظلومی 

مولف: حمید خسروی 

مدير تولید و طراح جلد: مهدی سجاد 

ناشر: انتشارات کلید آموزش 

شمارگان: ۵۰۰۰ جلد 

نوبت چاپ: جاب بیستم - اردیبهشت ۱۳۹۱ 

٩۷ ۸-۹۶۴-۲۵۵۳-۶۶-۲ شابک:‎ 

قیمت: ۲۰۰۰ تومان 

مرکز پخش: ۰۲۱-۶۶۴۰۶۰۶۱-۳ 
۰۳۱۱-۳۷۵ 
۰۳۵۱-۷۱ 


- کلیه حقوق و حق جاب متن. طرح روی جلد و عنوان OES‏ با نگرش به قانون حمایت حقوق مؤلفان. 
مصنفان و هنرمندان مصوب ۱۳۴۸ محفوظ است و متخلفین تحت پیگرد قانونی قرار م ىكيرند. 

- هرگونه استفاده از عنوان اين مجموعه که به ثبت رسیده است ممنوع و متخلفین تحت پیگرد قانونی 
قرارمی‌گیرند. 


برای dagi‏ مجموعه کتاب‌های کلید مىتوانيد به سابت www.Kelidshop.ir‏ مراجعه كنيد. 


برنامه‌ریزی, هدايت و نظارت بر مجموعه کتابهای کاربردی 


( کلید) 


منصور سجاد 


چاپ اول : شهریور ۱۳۸۷ 
جاب بیستم اردیبهشت ۱۳۹۱ 


برای طرح سوالات خود و گفتگو با مؤلفين کتاب می‌توانید به انجمن کلید به آدرس 


۷۷ ۷۷ ۷۷ ۰۷ 6۱۱0۰۱۲/۳ ۵ ۲ ۱ 


مراجعه کنید. 


آموزش کامپیوتر با مجموعه کتابهای کلید 


بر اساس نظرسنجی که در سال ۸۱ انجام شد. کتابهای کامپیوتر موجود در ايران با توجه به اينكه اكثراً از متون 
خارجی ترجمه شده‌اند. با زیرساختار فرهنگی و همچنین امکانات سخت‌افزاری و نرم‌افزاری موجود در ایران 
هماهنگ نیست. همچنین در مبحث آموزش کمتر کتابی برای مخاطبین مبتدی منتشر شده است. مجموعه 
کتابهای کلید با هدف رفع اين مشکلات تولید شده است. در این مجموعه با نگرش به سیستم نوين آموزش در 
دنیا؛ مباحث مختلف به صورت کاملا کاربردی و قدم به قدم آموزش داده می‌شود و خواننده کتاب مستقیماً با 
پروژه‌های عملی درگیر می‌شود. به این ترتیب بدون اينكه از حجم اطلاعات ارائه شده وحشت کند با نرمافزار 
1 فرا مى كيرد به صورتی که اگر اطلاعات 
ساده باشد با انجام مرحله به مرحله 


ei á lsat ۰ ۱‏ 5 28 
bowl‏ مورد نظر اشنا شده و به صورت قدم به قدم آن را 


قبلی او از کامپیوتر در حد یک اپراتور 
کتاب می‌تواند به نر‌افزار 


يا bow‏ مورد بحث مسلط شده 


عملی بپردازد. مزلفین اين کتابها هر 
کدام در موضوع مورد نظر |یمیل حرفه‌ای می‌باشند و در انتخاب 


<7 و‎ ss ~ . > 
۵ و‎ LOT 


و به اجرای پروژه‌های 


یک سرآغاز خوب 
مشتافان استفاده از وبلاگ می‌نوانند به خوبی از اين كناب 


دومین جلد این مجموعه که ناشر قول داده است ۴۰ جلد 


E-mail کلید‎ 
سح‎ ae 


نگاهی به مجموعه کتاب‌های کاربردی کامپیوتر 


کلیدی برای تمام قفل‌ها 


است كه خود ک محتوبات ناتوان ساخته ‏ همکاری پخش سحاد دست به كار توليد 


فارسی هم أشنا می‌شویم و 
باد می كيريم. ! ميدواريم با Sil‏ 


بن طور که مطوم است» در و در درارسسدت باعست رویگرداشی وى م شود 
توسعا انتتارات توسعه أموزش و 
می شود ban‏ أموزش قدم به قدم و 
le‏ ساده و کاربردی است. كتاب 


رسيده “كليد pb "Chat‏ دارد 


اعرا ب گذاری متون عربی 


کاغذ نگه‌دار يا منشی‌یار NY aaia Paper Holder - Copy Holder‏ 
نكات عمومى 0 ا 
علائم A ES‏ ا AE TE‏ ا A aE E T E ORE‏ 
نیم فاصله الي عي اک ل ی EE‏ ی NS‏ 
جايكزينى كاراكتر (ى) به جاى (ي) حبسي لس E‏ د TP e‏ 
ويرايش متن از ۱ 
پاراگراف در E OER CT WORD‏ 
فصل ششم ‏ تمرين FN SOO SAA SSS‏ 
فصل هفتم - فرمول‌نویسی 00002 000 موم ۳ 
چگونه در برنامه WORD‏ فرمول بنویسیم؟ ی حوس واس ی ی ۳ (AN‏ 
چگونه می‌توان به اين ابزار دسترسی بيدا کرد؟ ane‏ 

مثال‌های فرمول‌نویسی یس سوک وس بای سوم و یقن 
حل مثال 1010112 ز ز2 2 ز ز 1 1[ ا 
شرح استفاده از مثال‌های جداول ۱ و ۲ و ۳ a O E‏ 
نرم‌افزار Math Type‏ وم و و ae‏ و دوه نو وا و نو FN SSS‏ 
فصل هشتم - فرمول‌نویسی در 2007 EOE NERE WORD‏ 


چگونه در WORD 2007 asl»‏ فرمول بنویسیم؟ 


پیش گفتار 

کامپیوتر در زندگی امروزی ما اهمیت و جایگاه خاصی را بيدا کرده 
است و نياز به استفاده از آن و برنامه‌های کاربردی بیشتر احساس می‌گردد. 
كاه وابستگی به یک نرم‌افزار خاص و يا اينكه محبوبیت و کارآمدی نرم‌افزار 
باعث ایجاد علاقه نسبت به استفاده و یادگیری از آن می‌گردد. در اين ميان 
بر نامه WORD‏ از مجموعه office‏ امکانات زیادی برای تايب و ویرایش 
متون در اختیار ما قرار می‌دهد. اما روش صحیح و اصولی تايب كردن و 
یادگیری نرمافزار فوق دو مقوله جدا از هم می‌باشد یعنی اينكه با فراگیری 
اصول تايب می‌توانید با ماشسین تحرير نیز با سرعت و دقت تايب نمایید. 
اما اگر بخواهيد اين کار را با نرم‌افزار WORD‏ انجام دهید بايد دستورات و 
فرامین آن را نیز ياد بگیرید. در اين کتاب اصول تايب و مواردی که هنكام 
تايب در برنامه WORD‏ به آن برخورد می‌کنید و نیاز به ان بيدا خواهید 
کرد را توضیح دادهايم و فرض شده که شما با سیستم عامل ويندوزء صفحه 
کلید و نرم‌افزار WORD‏ آشنایی اولیه‌ای را دارا هستید. 

به دلیل اينكه 011082003 بیشتر از نسخه‌های دیگر مورد استفاده قرار 
می‌گیرد. مطالبی که در مورد برنامه WORD‏ است» مربوط به 061662003 
as‏ باشد. نسخه 086682007 دارای منوهای متفاوتی با دیگر نسخه‌ها 
است. برای اينكه بتوانید از هر دو نسخه استفاده نمایید» مطالب مربوط به 
7 در lS ULL‏ گنجانده شده است. 

از سرکار خانم سعيده عرب‌پور که زحمت تهیه قسمتی از مطالب و 
عکس‌ها را به عهده داشتند. صمیمانه تشکر می‌نمایم. 
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اين کتاب برای جه کسانی است؟ 


افرادی که برای نیازهای روزمره SE‏ و استخدامی؛ می‌خواهند به 
تايب سریع مسلط شوند. بیشترین استفاده را از اين کتاب خواهند برد. اين 
کتاب برای کسانی که به طور روزمره با نرم‌افزار WORD‏ سروکار دارند نیز 
مفید است. اگر می‌خواهید تايب سریع فارسی و لاتين را بیاموزید بهترین 
راه برای شروع همین کتاب است. پس از خواندن اين کتاب» آنچه شما را 
بیشتر مسلط می‌کند. تمرین و تکرار است. 


آنچه در این SUF‏ می‌خوانید 


در بخش‌های آغاز ين lS‏ ابتدا با مقدمات و ملزومات تايب آشنا 
خواهید شد. ميز ONS‏ تنظیمات کامپیوتر و مانیت ور و نرم‌افزارهای لازم را 
می‌شناسید» سپس با چند تمرین عملی. کم‌کم با تايب کلمات ساده آشنا 
می‌سوید. يس از هر درس نيز چند تمرین دارید تا دستتان با کلیدها آشنا 
شود. در بخش‌های آخر نیز با روش نوشتن فرمول‌ها در نسخه‌های ۲۰۰۳ و 
۷ نرم‌افزار WORD‏ آشنا می‌شوید. 


فصل اول 
مقدمات 


آشنایی با وسایل و محیط تايب 


هنگامی که می‌خواهید يشت کامپیوتر بنشينيد و مدتی را صرف کار 
كردن با آن بکنید HLS‏ برایتان مهم نباشد که چطور می‌نشینید و خود را 
در جه وضعیت فیزیکی قرار می‌دهید. أشنا شدن با وسایل و محیط کار 
تايب در نگاه اول ممکن است از اهمیت کمی برخوردار باشد و اين طور 
به نظر آيد که توجه به آن مهم نیست. اما اين تصور درستی نیست. موقعیت 
مج دست. ستون فقرات و چشم‌ها می‌شود. درد غالبا در اثر حفظ مداوم 
یک حالت نادرست قرارگیری بدن ایجاد می‌شود. مثال‌های رایج آن مانند: 
تايب همزمان با صحبت تلفنی و نگه داشتن گوشی تلفن در گودی گردن 
چرخاندن مداوم سر از چپ به راست هنكام تايب از روی یک متن و نگاه 
كردن به صفحه کامپیوتر و يا نشستن به مدت طولانی هستند. پس آشنایی 
با ابزار کار و نحوه نشستن از اهمیت خاصی برخوردار است. در ادامه 
به توضیح ابزار و وسایلی که هنكام تايب به آن برخورد مىكنيد و اينكه 
موقعیت مناسب فیزیکی بدنی چگونه بايد باشد. می‌پردازيم. 


ميز مناسب تايب 


میزهای موجود داراى دو يا چند كشو می‌باشد که كاربر می‌تواند وسايل 
كار خود راء اعم از LES‏ لاک غلط گیر» Shes‏ مداد و خودكار, BS‏ 


۱۰ 
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و متناسب با دید وی باشد. استفاده از صندلی چرخان بدون دسته به علت 
اینکه می‌توان با توجه به فیزیک بدنی آن را تنظیم نمود و همچنین دارای 
زانو حدود ۴۵ سانتیمتر است. البته لازم به ذكر است که aia‏ همه آدم‌ها 
به يك اندازه نیست. اين اندازه‌ها هم تغییر می‌یابد و هر کسی با توجه به 
اندام خود می‌تواند آن را تنظیم نماید. میزهای کامپیوتر و در کل» هر میزی 
موجود در بازار دارای شکل‌ها و اندازه‌های متفاوتی هستند. شما بايد میزی 
را انتخاب كنيد که شرايط فوق را مهيا سازد. نمونه‌ای از ميز کامپیوتر که 
دارای یک كشو برای صفحه AS‏ و یک كشو برای وسایل می‌باشد را در 
(تصویر ۱) می‌توانید ببينيد. 
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ات سس هه سخ متب 


نحوه ند eh‏ 


سس سس کک 

قبل از شسروع به تايب كردن به صورت صحیح روی صندلی بنشسینید» 
به كونهاى كه كف پاها و همجنين مهره‌های ستون فقرات به حالت صاف 
قرار كيرند. به پشتی صندلی خود تكيه دهيد و صفحه كليد را به سمت خود 
بيدا کنند. خم شدن به جلو و عقب ضمن ايجاد خستگی باعث عوارضى 
مانند آرتروز نيز می‌گردد. در ميزهاى كامبيوتر جديد كشوى متحركى برای 
صفحه كليد تعبية شده است كه به راحتى مىتوان آن را حركت داد و فاصله 
موردنظر را One‏ نمود. صفحه كليد نبايد در ارتفاعى بالاتر یا يايينتر از سطح 
ميز کار باشد. به عبارت دیگر صفحه کلید بايد دقيقا روی میز کار و روبروی 
از نود درجه تجاوز US‏ نکته دیگر در مورد صفحه کلید. نحوه استفرار مج 
دست‌ها روی آن است. هر دو مج كاملا به موازات هم روی صفحه کلید 
به نحوی قرار بگیرند که هر یک سهمی از صفحه کلید را به گونه مساوی 
پایه‌های زیر صفحه کلید را باز می‌کنند تا به صفحه کلید زاویه بدهند اين کار 
است كه کمترین زاویه را داشته باشد. هنكام تايب كردن فقط انگشتان شما با 
صفحه کلید در ارتباط است و مچ دست‌ها با جایی در تماس نیست. اگر مج 
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کنترل نور صفحه نمایش 

از آنجایی که کارکرد صحیح صفحه نمایش (مانیتور) بر سلامت چشمان 
کاربر تاثیر مستقیمی دارد. تمامی افرادی که از کامپیوتر استفاده می‌کنند بايد 
به تنظیم أن دقت کافی داشته باشند. تنظیم‌هایی مانند میزان نور رنگ 
درخشندگی و مواردی از این دست. مشخصه‌هایی هستند که بايد با توجه 
به محیط و کاری که می‌خواهید با کامپیوتر انجام دهید به بهترین نحو 
انجام شوند. نگاه كردن به صفحه نمایش به مدت طولانی و مستمر باعث 
خستگی و خشکی چشم‌ها می‌شود. هنگامی که به مدتی نسبتاً طولائی به 
صفحه نمایش نگاه می‌کنید. کمتر پلک می‌زنید و این ممکن است باعث 
خشكى سطح چشم‌ها شود. با توجه به اين موضوع بهتر است پس از 
مدت زمان معینی که با کامپیوتر کار کردید چشم‌های خود را ببنديد و پس 
از استراحت جشمهاء نگاه خود را به نقطه دورتری بیندازید. نکته دیگری 
كه بايد مورد توجه قرار دهید اين است که درست است انجام موارد 
بالا باعث بهتر شسدن وضعیت فیزیکی می‌شود. اما به هر مدتی که شما به 
صفحه کلید نگاه می‌کنید. نور صفحه نمایش ممکن است شما را اذیت کند. 
در نتیجه بايد نور صفحه نمایش را کم AS‏ اين کار به روش‌هایی انجام 
می‌پذیرد که دو روش أن به صورت زیر است: 
۱-با تنظیم‌های خود صفحه نمایش. این کار را انجام دهید. یعنی توسط 
دکمه‌هایی که برای اين منظور بر روی صفحه نمایش قرار داده شده است 
(اين روش روی همه رنگ‌ها تاثیر می‌گذارد). 
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۲با تغییر GES)‏ روشین به رنگ‌های تیره نور > Arrange Icons By‏ 
Refresh‏ 


کمتری به چشم‌هایتان می‌رسد (تاثیر اين روش فقط | 
روی رنگ‌های روشن يا رنگ‌های انتخابی است و 


Paste 
Paste Shortcut 


تاثیری در بقیه رنگ‌ها ندارد). در ویندوز XP‏ روی 
0 راست کلیک كنيد و گزینه Properties Properties‏ 
وا اتاب Ailes‏ تصویر ۲ 

از پنجره موجود گزینه Appearance‏ و از آنجا گزینه Advanced‏ را 
انتخاب نمایید. سپس از پنجره جدید در قسمت Item‏ آخرین گزینه که 
|W‏ است را انتخاب نمایید (تصویر ۳و AF‏ 


Advanced Appearance 


Active Window 


Message Box 


Icon 
Icon Spacing (Horizontal) 
(Vertical) 


در كنار i‏ رنگ‌هایی که در صفحات به كار می‌روند 
آمده است. شما در قسمت 00۱0۳۱ (تصویر © یکی از 
رنگ‌ها را می‌توانید انتخاب نمایید. سپس Apply‏ و OK‏ 
كنيد و از اين به بعد همه پنجره‌های انتخابی شما به آن 


رنگ در می‌آید. 


۱۳ 
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با این کار صفحات WORD‏ نيز به آن رنگ تغییر می‌یابند و نور کمتری 
خواهند داشت. ممکن است اين سوال برایتان مطرح شود كه آیا اين تغییر 
رنگ در هنكام جاب (پرینت) متون نيز تاثیرگذار است يا نه؟؛ بايد كفت 
كه اين تنظيمها هيج تاثيرى در جاب ندارد و لازم نيست موقع جاب دوباره 
همه اين تنظيمها را به حالت اول باز كردانيد. 


نرمافزارهاى موجود در ويندوز براى تايب 


سيستم عامل ويندوز توسط شركت مايكروسافت طراحى گردیده است 
واكثر كاربران دنيا از این سيستم عامل استفاده م ىكنند. اما اين شركت 
محصولات خود رابه ويندوز محدود نكرهه و نرمافزارهاى كوناكونى را 
برای كارهاى مختلف طراحى كرده است. یکی از اين نرم‌افزارهاء مجموعه 
© می‌باشد که شامل جند نرمافزار مختلف برای كارهاى مختلف است. 
نرمافزار تايب و ويرايش ان Microsoft WORD‏ می‌باشد که يس از نصب 
6 مى توانيد از ان بهره ببريد. 

شركت مايكروسافت نرمافزارهاى ويرايش متن سادهاى نيز در ويندوز 
قرار داده است كه اين نرم‌افزارها هنكام نصب ويندوز بر روى سيستم عامل 
شما قرار م ىكيرد. البته اين نرم‌افزارها داراى محدودیت‌های قابل توجهی 
می‌باشند و نياز شما را به طور كامل براورده نمی‌کنند. 


WORD Pad نرمافزار‎ 


اين نرم‌افزار با نصب ویندوز به سیستم عامل شما اضافه می‌شود و 


استت (تصویر A‏ 
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Î Microsoft Office 

K-Lite Codec Pack 

T) Eset 

@ Internet Explorer 

Qa Outlook Express 

ê Yahoo! Messenger 

pa Remote Assistance 

© Windows Media Player 

4B Windows Messenger 
عصدعوممم الم‎ | E Windows Movie Maker 


fZ] وما‎ oF g Turn OFF Computer 
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تصوير ۶ 


Note Pad نرم‌افزار‎ 


نرمافزار ویرایشی موجود دیگری در هنكام نصب ویندوز اضافه می‌شود 
Note Pad‏ نام دارد. اين نرم‌افزار بسيار محدود بوده و دارای قابلیت‌های 
کمی می‌باشد. شما می‌توانید توسط اين برنامه نيز تايب نمایید» ولی امکانات 
خیلی کمی دارد و برای تايب مناسب نمی‌باشد. اين برنامه از مسير زیر قابل 


دسترسی است (تصویر AV‏ 


۱۵ 


۶ 


. 


e 3 


| © Set Program Access and Defaults 


Internet 
Internet Explorer 
wy E-mail 
Outlook Express 
@ Adobe Photoshop CS 


63 Microsoft Office 
@ Kite Codec Pack 


ga Remote Assistance 
© windows Media Player 


3 ‘Windows Messenger 
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آشنایی با صفحه کلید 


O O 
O Slate ohne nen ire 


Benner erin ray EEE 
Ce OR OS Ogee EE 
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۱- کلیدهای عددی (Numeric) L‏ با روشن كردن كليد Num Lock‏ می‌توان 
برای تايب اعداد از اين قسمت استفاده نمود. 

۲ کلیدهای ویرایشی مانند (Delete)‏ برای حذف کاراکتر بعد از مکان‌نما 
استفاده می‌شود. 

۳ کلیدهای حرکتی با (Arrow Keys)‏ برای جابجایی روی متن استفاده 
مىسود 

۴_کلیدهای عملیاتی يا (Function Key)‏ هر يك از این BAS‏ در نرم‌افزارها 
و در ویندوز دارای عملکرد خاصی هستند. مثلاً در WORD‏ با فشردن کلید 
1 راهنمای WORD‏ فعال می‌شود. 

۵ كليد (Back Space)‏ مکان‌نما را به محل قبلی حرکت می‌دهد و 
کاراکترهای سر راه را پاک می‌کند. 

OS > (Tab) ss ۶‏ پرشی انجام می‌دهد. یعنی مکان‌نما را به اندازه نيم 
اینچ حرکت می‌دهد (۱,۲۷سانتی‌متر). 

۷ کلید (Enter)‏ برای ایجاد سطر جدید و انتقال مکان‌نما به سطر بعدی و 
ایجاد پاراگراف جدید استفاده می‌شود. 

۸ کلید (Caps Lock)‏ با فشار اين کلید. چراغ مربوط يه آن در قسمت 
چراغ‌ها رون می‌شود در اين حالت كليه کاراکترهای لاتین به صورت 
بزرگ تايب می‌شود. 

4 كليد (Shift)‏ ۱۰- کلید ١١ (Ctrl)‏ کلید (Alt)‏ به انها کلیدهای ترکیبی 
گفته می‌شود. زیرا اين کلیدها همراه با ساير کلیدها عمل می‌کنند. به عنوان 
مثال از Shift‏ همراه با کاراکترهای > by‏ برای تايب کاراکترهای بزرگ 
لاتین استفاده می‌شود. مثلا با فشردن کلید Shift‏ همراه با کلید (a)‏ صفحه 
کلید. این حرف به صورت حرف بزرگ (A)‏ نوشته می‌شود. 


۱۷ 
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۲ كليد (Space)‏ برای ایجاد فاصله بين کلمات استفاده می‌شود با فشردن 
یبا این كلب IGS‏ یک کارا بسن خر کت بر ak‏ 

بقيه کلیدهای موجود در صفحه AUS‏ برای تايب کاراکترها به کار 
می‌روند (حروف انگلیسی يا فارسی). 
پایگاه صفحه کلید 

حال بعد از آشنایی مختصری با صفحه کلید. به تعريف پایگاه 
می‌پردازيم: 

يايكاه. مفهوم پایگاه یکی از اصول اولیه تايب می‌باشد. تعدادی از 
کلیدهای صفحه LS‏ هستند که همه انگشتان هر دو دست (به جز انگشت 
شصت) هميشه روی اين دکمه‌ها قرار می‌گيرند. هر بار که لازم باشد کلیدی 
از ساير ردیف‌ها تايب شود فقط انگشت مربوط به آن از محل خود جابه‌جا 
شده و يس از تايب حرف موردنظر مجددا به محل خود باز می‌گردد. روی 
رديف پایگاه براى تعيين محل انگشتان سبابه» دو برجستگی روى كليدهاى 
[۴ و ل] یا آب و ت] قرار داده شده است (تصوير 4). 

aa 


T 
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نام گذاری انگشتان 


هر یک از انگشتان دست دارای نام می‌باشد که قبل از شروع به فراگیری 
تايب لازم است که نام آنها را به خاطر بسپارید. در (تصوير ۰ نام انگشتان 


كنار آنها نوشته شده است. 


فصل دوم 
آموزش تايب فارسی 
در فصل گذشته با اصول و مبانی اولیه و ابزار و وسایل مورد نیاز جهت 
تايب أشنا شديد. حال زمان آن رسيده است كه جكونكى تايب كردن را 
بياموزيد. در این فصل شما ياد مى كيريد كه چگونه فارسى تايب كنيد. در 
هر بخشء تمرین‌هایی قرار داده شده است. آنها را بيشتر از يك بار تايب 


نمایید تا زودتر به نتيجه برسيد. 


درس اول 


هر کلید. كاراكترى كه رويش جاب شده است را تايب مىكند. كليدهاى 
ديكر نيز هستند كه كاراكترهاى جداكانهاى را تايب مىنمايند. يعنى یک 
کلید معکن اسك جد کاراکر راكايب کند. ماد زان که فک كليد در 
حالت انگلیسی قرار دارده کاراکترهای خاصی را تايب کند و اگر در حالت 
فارسی قرار بگیرد. کاراکتر دیگری را تايب نماید. با زدن Space WS‏ 
OLAS‏ از یکدیگر جدا می‌شوند. در پایان dat‏ نوشته شما به طور خودکار 
شکسته شده و ادامه آن در خط بعدی درج می‌گردد. البته اين به آن معنا 
نیست که نوشته شما ناقص شود بلکه کلمه شما کامل در پایان خط می‌آید. 
از انگئست کوچک دست چپ شروع کنید. لازم به تذکر است که انگشت 
سبابه (اشاره) به دلیل فعال‌تر بودن نسبت به ساير کلیدها. همواره وظیفه 
تايب دو ANS‏ در هر ردیف را به عهده دارد. انگشتان دست چپ خود را به 
ترتیب زیر روی کلیدهای ردیف پایگاه قرار دهید. 
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انگشت سبابه دست راست شروع کنید. 


برای اينكه نام‌های انگشتان را بهتر به خاطر بسپارید. به تصوير AY)‏ 


توجه فرمایید. 
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کلید «الف» با انگشت سبابه سمت راست و کلید «ل» با انگشت سبابه 
دست چپ تايب می‌شود. هر کلیدی که در سمت راست انگشت کوچک 
دست راست قرار می‌گیرد. با انگشت کوچک دست راست و هر کلیدی که 
در سمت چپ انگشت کوچک دست چپ قرار می گیرد با انگشت کوچک 
دست چپ تايب می‌شود. و به بیان ساده‌تر هنگامی که انگشتان شما در پایگاه 
قرار گرفته است. قبل از انگشتان کوچک دست‌ها نيز کلیدهایی هستند که 
مورد استفاده قرار می‌گیرند یعنی در مسمت راست و چپ دست‌هاء و آن 
کلیدها توسط انگشتان کوچک دست‌ها فشرده می‌شوند. 

همواره دو انگشت شست بایستی روی کلید فاصله قرار كيرد تا با فشار 
آن فاصله لازم بين کلمات ایجاد گردد. لازم به ذکر است که ممکن است فرد 
به صورت عادت یکی از انگشتان شست خود را هميشه برای ایجاد فاصله 
روی Space US‏ قرار دهد که در اين صورت آن یکی انگشت ناخودآگاه 
بالا گرفته می‌شود تا در موقع تايب تداخل ایجاد نکند و اين امر باعث کمتر 
شدن تمرکز بر انگشتان دست چپ می‌شود. 

اولین و مهمترین فن در تندزنی آن است که بتوانید هر يك از انگشتان 
خود را به تنهایی حرکت دهید. يس از تمرين اين حرکت» شروع به تکرار 
تايب هر کلید. با هر انگشت در ردیف پایگاه نمایید. يعنى حرف موردنظر را با 
انگشت مربوطه تايب کرده و دوباره انگشت خود را در پایگاه قرار دهید و بدون 
فکر كردن آن را تايب کنید. اين امر ممکن است تا چند روز خسته‌کننده باشد 
اما با کمی حوصله و تمرین به زودی هر یک از انگشتان شما می‌توانند وظایف 
خود را انجام دهند و يس از چند روز سرعت پیشرفت شما بیشتر می‌شود. اين 
خود باعث می‌شود که اشتیاق بیشتری برای رسیدن به تايب کامل و سریع از 
خود نشان دهید. يس اگر در ابتدا از کندی کار خسته شدید نگران نباشید زیرا 


اين امر برای همه صادق است و مشکل به زودی برطرف خواهد شد. 


yy 
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در ابتدا لازم نیست تمام حروف صفحه کلید را ياد بگیرید و فقط کافی است که 
حروف پایگاه را ياد بكيريد. در درس‌های بعد. کلیدهای دیگر را تمرین می‌کنید. 
اولين کاری که شما بايد بكنيد اين است که انگشتان شما هميشه در پایگاه 
قرار كيرد و فقط برای تايب از AUS‏ خود برداشته شود و دوباره به سر جای 
خود برگردد و دیگر اینکه هر انگشت کلید خود را می‌فشارد. شما با نگاه 
كردن به صفحه AS‏ و صفحه نمایش سعی كنيد cle‏ همه حروف را ياد 
بگیرید و بعد از اینکه اين تمرینات را چند روز انجام دادید بايد سعی كنيد که 
دیگر به صفحه کلید نگاه نکنید. اما برای اطمینان از صحت کار خود می‌توانید 
به صفحه نمایش نگاه كنيد. يس از یادگیری کامل حروف فرا می‌گیرید که 
فقط به متن نگاه کرده و تايب نمایید و به انگشتان خود اعتماد داشته باشید. 

ابتدا تمرين كنيد که هر يك از انگشتان» حرف مربوطه به خود را تايب 
نمایند و سپس تمرین زیر که شامل کلمات می‌باشند را انجام دهید. اين 
کلمات ترکیب حروف پایگاه هستند. زمانی که مهارت کافی در تايب 
کلیدهای ردیف پایگاه بيدا کردید از هر لغت زیر به تعدادی تايب و تکرار 
كنيد که بدون اشتباه و فکر بتوانید آنها را تايب كنيد (حداقل ۵ بار از هر 
کلمه) لطفا يس از تايب هر کلمه فاصله ایجاد کنید. 


در كلمات پایگاه حرف الف دارای دو حرف«» با كلاه و بی‌کلاه می‌باشد که 


برای تایپ حرف«» کلید Shift‏ همراه با کلید الف را فشار saas‏ (کلید Shift‏ را با 
انگشت کوچک فشار دهید). 
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تمرین اول 

peal np‏ - کت - کم - شب - شتاب + سینما - مییما - مينا مام ب 
ما رشنا اما -نما کا -شمابابا -بت -تب -نی -شش - کک - تنم 
بیش - تن -سیم Sia‏ یکی -شیک - مین -بیم - تیم - AS‏ - شک 
SS‏ مامان سس مگب کتابت -شاسی - کش تاب شمشک 
کشمش -تنش - کشش دشب - کباب - کتان -متان مئان -بنان - بتان 
شكيبا -شبان OLS‏ -مکش -شکم - شبستان - شکیبا -ساسان -مامان 
تینا -تمشک - آسان -انگشتان -بایگانی - گلابی - گیتی -مالش - نان 
-آب -شسام دسام -سیاست -کیاست -تابستان -شایان -مات-ملت - 
مملکت - تابستان - تلاش - بال -شبنم شب - كمال - کمان - سیمین - 
شکاک -شكيل - تشکیل لباس - تمام -شمیم -نيك -آسیاب -لام -كام 
كلاب - گلشن - کامیاب - تابان -سللام - کتلت -سیمان - ابی - کبک - 
کیک -مکان - کمان -سامان -سیمین - سمین - یاسمین - پاسمن ميان 
- کمک -سیمان - کشمکش - کمکم - کن - بیان -بناب -بابک -بیک - 
بک تاب -تکان -تک‌تک تب -مشستی -مستان -شمسی -شمس - 
hal‏ شاب ساف کاک جات ل -آش -آبان - آبی - آسمان - آنان 
آیا - آسان - سیستم - کمیاب - نایاب -بیا شب ۔ کم - کاسب - آمل - 
بابل -تابان -بینا -منت -آشنا -تمنا شام -سینی - کتاب - بال - کال - 
سب میا د شافل + کامل کلک د ملك ميل - مبل ‏ تمام - تمام = 
کابل -میل -سیاست - آشنایان - آسیا - شکیل -شامی - کاتب -مشکاتی 
سیب -شکم - تشکیل - تشکیلات -آسپابان داش سياس تمشت - 
جيل كل كاله 


Yy 


www.kelid.ir Fast Type 


مس سس بيب Loo‏ 
تمرين دوم 

مانت است: مکان سینما مناسب نیست. کتاب شما امسال آسان است. ایشان 

آشنای آسیابان است. كت شما آبی است. من با شما آشتی می‌کنم. سبیل شما 

اتی الاس شما ناتمام است. بلای آسمانی. من نمی‌بینم. بینش ما کامل 


۱-هنگام تايب سعی كنيد همواره به متنی که تايب می‌کنید نكاه کنید. 
"به صفحه كليد و صفحه نمايش تا حد ممکن نگاه نكنيد. 

۲-سعی كنيد انگشتان شما در تمام مدت در یک سطح قرار گیرند. 
سس ٠‏ كء__ تبي ببس 


درس دوم 


ڪڪ ا ا ا 00 
برای ياد گیری رديف دوم كه در بالاى رديف پایگاه قرار oto‏ بايستى هر 
لحظه یک انکشت از محل خود حرکت کرده و کلید بالابى را تایپ کرده و 
به محل قبلی خود باز گردد. ترتیب تايب کلیدهای بالایی عبارت است از: 
انگشتان دست چپ به ترتيب زیر وظیفه تايب کلیدهای ردیف بالای 


پایگاه را به عهده دارند. 


انگشت سبابه (اشاره) 


انگشتان دست راست به ترتیب زیر وظیفه تايب کلیدهای ردیف بالای 


۱۴ 


تصوير 

ااا ببح 
تمرين اول 

ees 

ثبت -صاف-صف -ضعف چکه - چکمه _جام -حمام - حج - 

انگشت - شمع - ضعیف - عجب - عيب -معما مخ - محجب - حجاب 


_ حجب be‏ -مهیا -هستی -مهم -همه -هميشه _همکیش -غبغب 
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غم -غمين -عمه -محا -قبل -قبلی -بالای -لالایی - جمله -بالا - 
است لیف - کیف -قسم -فن -همهمه -قمقمه -قم -عکس -مکان 
- نما منتقل - جهت - انتخاب - فيل -اصل ‏ شسناخت -بانک - صلح - 
اصلاح - گفت - فایل - کلیک - صفحه - اصلی - قاب - شسکل - ناحيه - 
بالا اضافه -بخش -عمل اختصاض - خاصیت -قسمت -مشخص - 
صحت -ضعف - صمغ -مشابه -شبکه عمل جهش اختلاف - مختلف 
- حاصل - خاصى - تنفس - کیفیست - pail‏ -یعنی -معنی -عقلایی - 
عاقل - فصل -آگهی متقابل - فعالیت -مالیات -قابل - چسب - حسب - 
تصمیم -مساحت - صحبت - WS‏ معلم - مفاهیم ‏ انجام تحلیل = تامين 
- ناحیه ‏ کلی - اشخاص - چاه معلمان ‏ ضعف = سیستماتیک - مختلف 
- عملا - معين -مصاحبه - آگاهی - تحلیل - کمی -ثبت -ثابت - تصحیح 
- نهم هشتم - هفتم - يكم - ثالث ثلث - چاه - چلچله هست - ماسه 
- چیستان ايستكاه ‏ كلسيم ‏ جهت -عمیق - he‏ = عملیات -سنبه 
-مهاب -نمایش -قایم مساح - آمال -شکل -ماسین JË-‏ -قفل - 
عصمت -عفت - فيض - ضمانت - قاشق - باغبان ‏ میخک -متاع - کالا - 
حجاج ‏ صفحات - قاضی - خاص - ماه عكر 


Q 


تمرین دوم 
آقای حسین حسینی اهل سیستان است. باغبان باشی عجله نکن. اثاث 
اين کاخ عالی است. صلح. ضامن آسایش ملت است. سخن حق. تلخ است. 
عفت. صفت نیکی است. فيض کاشانی عالم dle‏ مقام ساکن قم است. 
اینجا ساکت باش. نهجالبلاغه سخنان امام علی (ع) است. علاقه من به کسب 
علم است. قال امام حسن (ع) کمک به همه صفت نیکی است. 
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درس سوم 


در این درس بایستی نحوه تايب کلیدهای پایین‌ترین ردیف را فرا بگیرید. 
روش قرار گرفتن انگشتان دست چپ به ترتیب زیر است (تصویر (NF‏ 


۳۹ 


۳۰ 
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ابتدا با تمرین محل انكشتها و سپس حروف را حفظ كنيد و تمرین 


تمرین 

قطب -مطلب ۔ طاھر -ظاهر - ظهر - اظهار - گردش - طرف يك 
طرفه دو وسط -مخزن لازم -نظافت ‏ نظيف ‏ حجم -بتون -ستون 
-میلگرد -معمولی -مقاومت - چند -فولاد -وسایل -روش -باربر - 
حداقل -حداکثر -ارزان -هرر -ساده -ابتدا -وسایل - دیوار -برای - کدام 
دقر مسي ين + قظر oo legs.‏ اولین -تعیین -افاصلله د مقدار - 
آرماتور - صورت ‏ سطح - مدیریت داده‌ها - دسترس - توزیع - اطلاعات 
مطلع حوادث - محاسبه‌گر - طراحی -عناصر -متغیر - سازمان -عمود - 
نیازمندی‌ها - داشتن - دعوت - اختیار - تهیه‌کننده -انواع - اسناد - کاربران 


-مودم -ورودی - خروجی -بسیار - تعریف -مربوط -ذیل -زوال - 
زال - زابل -راهنما -ذات ‏ مذكر ‏ ذغال - ذخیره - گذاشتن GIGS pa‏ 
لاس سح مات اج كيم 
مظهر - تصميمات - مفيد ‏ باشند - کلید - سازمان - آموزش - آبرو ابر 
Sa ETE ER E ET E E pulse, tall.‏ 
آدمیان - آذر - آرد - اراک - اريزو آذین. 


فصل سوم 
آموزش تايب انگلیسی 
پس از آموزش تايب فارسی نوبت به آموزش تايب انگلیسی می‌رسد. 
Sh‏ تیب انگلیسی یز هماد تیپ فارسی موزدنیاژاست, زرا کاب * ۰ 
جزوات؛ مقالات و ... زیادی هستند که به زبان انگلیسی می‌باشند که نياز به 
wt‏ دارند. در اين فصل همانند فصل گذشته. تايب حروف اتکس كام 


به گام آموزش داده می‌شود. 


برای il‏ صفحه کلید را از حالت فارسی به انگلیسی و از a‏ 
فارسی تغییر دهید. كليد Alt‏ و 801 را همزمان فشمار ۳ 


درس اول 


3 دست حب خود را به ترئیب زیر ر رد د‎ GEES 


قرار دهید (تصویر (VA‏ 
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رای تايب كاراكترهايى که در قمسمت بالاى كليد قرار دارد. بایستی 5000 به 
همراه کلید مربوطه تایپ شود. 


از هر یک از کلمات زیر حداقل ۵ بار تايب کنید. 
كل Hed eee‏ ال لزيا Ke‏ 
"Jk" - Lfd - Ghd - 'Alk - Kalas - Sad - Laf - Kal - Haf - Haj -‏ 
Jak - Gak - Fal - Lasad - Kada - Hada - Jada - Gaha - 8‏ 
Jasa - Haka - Gafa - Daka - Lahah - Jakla- Dafla - 5‏ - 
Jas - Ask - Flask - Jak > Jal - Jaj - Dall - Lads - Lad - Dads‏ - 
Salad - Fad - All - Asal - Fads - Lass- Lads - Half - 0‏ _ 
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— Hall - Lada - Shall - 'Shad' - Jalash- _Ladash" - Sdl'A — All 
- Asdf - Jkl; - Daff - Ad. 


همان طور که می‌دانید هرگاه کلیدی به تنهایی تايب شود حرف کوچک مربوط 
به آن کلید تايب می‌شود. با فشار كليد Shift‏ همراه با حروف لاتین. آن حرف 


به صورت بزرگ درج می‌شود. البته می‌توان با روشن كردن (فعال کردن) کلید 
Caps Lock‏ كليه حروف لاتين را بدون نیاز به کلید Shift‏ به صورت بزرگ 
تايب نمود. 


درس دوم 
انگشتان دست چپ به ترتیب زیر وظیفه تايب کلیدهای ردیف SVL‏ 


پایگاه را به عهده دارند (تصویر (Ye‏ 


تیان Gus‏ اک با دن رظقه ایب EE‏ دیف بالای 
پایگاه را به عهده دارند. 
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ابتدا با تمرين» محل انگشت‌ها و سپس حروف را حفظ كنيد و تمرین 
مربوطه را انجام دهید. 


uns 


در ابتدا کلمات را تايب کرده و سپس با حروف بزرگ اول تايب كنيد. 
Like - Yard - Upper - Papa - Hold - Foot - Oil - Lid - Is - Lap‏ 
Has - Pass - Of - Off - Hold - Goal - Go - So - Google - Gods‏ - 
Old - Sold - Fold - Fool - Pull - Holly - Daddy - Daily - Fully‏ - 
Sap - Usually - Slope - Did - Kid - Father - Tailor - We - Foot‏ - 
Feet - Dress - Push - Pipe - Please - Error - Word - Sword‏ - 
Kill Dead - Hour - Hell - Red - Flower - Loop - Wear - Work‏ - 
Start - Yahoo - Yard - Dog - Food - Real - Player - Fully - Tetra‏ - 
We - Ray - Toy - Two - Town - Dog - Tour - Hour - Tea - Host‏ - 
Party - [Paragraph] - Key - Right - Rows.‏ - 
Left - Delete - Page - Do - Dose - Were - Take - Four - Sit‏ 
Add - Edit - {Kiss Loss} - Last - Light - Up - Lap - Top - Quest‏ - 
Sure - Shell - Layer - Holiday - Wear - Say - People - Fast‏ - 
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- Fall - Sorry - Door - Edit - Lake - Are - Is - Hope Pipe - Take 
- Ask - Auto - Artist - This - That - Good - Girl - [Sad] - Wide 
Width - Hold - Row - Role - Reread - Real - Power - Poor 
- Pray - Yes - Gust Just - It - Apple - Quarter - {Part} - Query 
- Drop - Sister - Solar - Quote Sawed - Jute - Polar - Pip - Goal 
- Quite - Kerfs - Dark - Drill - Writer To. 


ees‏ بيب ب ايت 


درس سوم 


ee ee‏ ی تست ی 
انگشستان دست چپ به ترتیب زیر وظیفه تايب کلیدهای ردیف Unk‏ 


پایگاه را به عهده دارند (تصوير AVY‏ 


۳۵ 


۳۶ 
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We're making real progress. But we are still some way 
from providing citizens with a comfortable way of navigating 
through the mass of online information and advice to find 
what they really need. This is why we want Directgov to 
integrate information and advice services tailored to individual 
needs, developing the internet as a safe and secure online 
environment for all citizens. 

That could make a huge and practical difference in many 
ways. When schools extend their intranet to an ‘extranet’, parents 
can be more closely involved in the school, enabling them to 
see what pupils are working on, the plans for curriculum study, 
examinations, and school events. The ‘need2know’ website, 
aimed at children and young people, and the Parent centre 
website will provide online information, advice and guidance, 
tailored to the needs of these different groups. 


فصل چهارم 
تايب اعداد و علائم 


درس اول 


انگشتان دست چپ به ترتیب زیر وظیفه تايب کلیدهای ردیف بالا را به 


عهده دارند. در فصل پنجم. جدول علائم ترسیم شده است و علائم همراه 
با کاربردشان و نامشان در جدول نوشته ppa) las‏ ۳۴( 


او وود 
انگشت انگشتری علائم #و 3 


باد علائم 8 و 7و *و 8 
E‏ | مان 


نكشت كو علائم - و - و +و = 


7 


= 
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LIQ ۲۳۲/۳۷۶ -/ ۴۵/۲۳ ۰‏ شاخص هزینه زندگی ۸۴۸ افزایش 
یافته است؟ ۸۲۵ افزایش قيمت‌ها ناشی از محاصره اقتصادی است. نامه شماره 
۲۱ در مورد انتقال وسایل از انبار می‌باشد. نامه مورخ ۱۳۸۶/۶/۲۵ را 
جهت اطلاع کارمندان در تابلوی اعلانات قرار دهید. قيمت پوشاک بچه‌گانه 
۰ کاهش یافته است. امار قبولی اين دبیرستان ۱۰۰ است. 


متن‌ها را به عنوان تمرین تندزنی حداقل ۳ الى ۵ مرتبه تايب كنيد. در ابتدا 
اكر اشتباهی در تايب پیش آمد سعی کنید اين اشتیاه تکرار نشود. ولی بدون 
اصلاح به تندزنی ادامه دهيد تا بتوانید قدرت انگشتان خود را در تندزنی 
افزايش دهید. هنگامیکه مهارت کافی در تایپ كسب نمودید. به ويرايش متن 


بپردازید. در طول تمرینات سعی كنيد به دکمه‌ها نگاه نکنید. در هنكام تايب 
متون, هر چند وقت یک بار Ctri+S sals‏ را فنشار دهید تا متن تایپ شده شما 
ذخیره شود. با اين کار اگر به gle‏ اتفاقی متن شما پاک شود. آن قسمتی از 
متن را که تايب کرده‌اید. ذخیره شده است. صفحه کلید مجازی نيز در ویندوز 


تعبیه شده است که همانند صفحه کلید شما می‌باشد. از مسیر تصویر ۲۵ 
قابل دست‌یایی است. 
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95 ی‎ 
© programs 

© Games 

© Startup 

E Microsoft Office 

© K-Lite Codec Pack 
E Eset 

# Adobe Photoshop CS 
@ Internet Explorer 
لك‎ Outlook Express 


W Yahoo! Messenger 


pe Remote Assistance 

© Windows Media Player 

BB Windows Messenger 
All Programs 3 a Windows Movie Maker 


AEE TO | Tum OFF Conca er 


تصوير ۲۵ 


فصل بنحم 


در اين فصل سعی شده است به بررسی مشکلاتی که هنكام تايب به أن 


برخورد می‌کنید و همین طور به یاداوری نکات مورد نیاز پرداخته شود. 


بزرگ‌نمایی يا ZOOM‏ 


در برنامه SIWORD‏ بخواهید صفحه خود را بزرگ و کوچک ALS‏ اين 
کار به وسیله ZOOM‏ برنامه انجام می‌شود. اما Joely‏ ساده‌تر و کاربردی‌تر 
اين است که می‌توانید به وسیله ماوس و کلید Ctrl‏ اين کار را به راحتی و به 
دلخواه و سرعت دلخواه انجام دهید. در ماوس‌هایی که دکمه چرخان وسط 
را دارند. اين امکان وجود دارد که با يايين نگاه داشتن کلید Ctrl‏ (فشردن 
کلید) و چرخاندن دکمه وسط ماوسء اندازه مورد نظر را به دست آورید 


۲ Caps Lock = 

@ 
RH لا‎ ١ 
— ESEN. | 


(تصویر ۶ 


تصویر ۲۶ 


Ao 
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اعراب گذاری متون عربی 


تايب كردن متون عربی کار زمان‌گیر و مشکلی اسست. اما اين توجیه 
خوبی برای انجام ندادن آن نیسست. فونت خاصی برای اين منظور در نظر 
گرفته نشده است . فونت‌های عربی نیز دارای اعراب نیستند و اين کار بايد 
توسط شما صورت بگیرد. شما می‌توانید اعراب‌ها را هنكام تايب وارد 
نمایید. اما را‌حل پیشنهادی اين است که متن عربی خود را تايب نمایید 
سپس اقدام به اعراب‌گذاری نمایید. بدي نكونه که يس از تايب متنء انگشتان 
خود را روی اعراب که شامل صدای کوتاه = - 2و و تنوین‌ها بگذارید 
و مکان‌نما را به وسيله GLANS‏ جهتی صفحه کلید به جلو حرکت داده و 
اعراب گذاری نمایید. gle‏ اعراب‌ها ممکن است در صفحه BAIS‏ متفاوت 
باقن انا یک حفس E‏ کید رسيس همان لور هد Shi‏ 
را فشرده نگاه داشته‌اید. تمام کلیدهای صفحه کلید را فشار دهید و جای 


اعراب را بيدا کنید. می‌توانید آنها را به صورت جدول در يك صفحه ذخیره 
ie‏ يا اينكه بر روی یک کاغذ بنویسید تا دسترسی به آن داشته باشید. 
برای تايب آیات قرآن می‌توانید نرم افزار QuraninWord‏ را نصب نمایید. 
با نصب نرم‌افزار QuraninWord‏ در نوار منوی Word‏ یک منو با نام "القرآن 
(م80ناو-ام)" در كنار منوى Help‏ ظاهر می‌شود (تصوير (WV‏ كه از طريق 
گزینه‌های اين منو مىتوانيد تمام سورهها را داشته باشيد و آياتى را که نياز 
داريد انتخاب نماييد تا برنامه براى شما نمايش دهد. نرمافزار داراى حجم 
كمى است و می‌توانید با جستجو در اينترنت أن را بيابيد و دانلود نماييد. اين 
نرمافزار را در CD‏ كليد براى استفاده شما قرار دادهايم. همجنين می‌توانید از 
آن را از انجمن گفتگوی ALS‏ نیز دریافت نمایید. 
gdt View Insert Format Tools Table Window Help Type a question for help _ = X‏ ماع i‏ 
تصوير ۲۷ 
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کاغذ نکه‌دار يا منشىيار Paper Holder-Copy Holder‏ 
سس 

برای آنکه هنكام تندزنی, در تايب سطر مورد نظر اشتباه te‏ بایستی يك 
کاغذ سفید با خط کش کوتاه در زیر سطر قرار دهید و به تدریج أن را پایین 
آورید تا در تايب سطر خود اشتباه نکنید. وسیله‌ای به نام Paper Holder‏ در 


بازارهای کامپیوتر ویژه تایب ت‌ها وجود دارد كه می‌توانید با استفاده از آن 
كاغذ خود را به صورت عمودی قرار دهید (به آن Copy Holder‏ هم گفته 
می‌شسود). البته با کمی سلیقه و حوصله نيز می‌توانید خودتان اين وسیله را 


تصوير ۲۸ 


نکات عمومی 
قبل از چاپ» حاشیه‌ها و غیره توسسط فرمان‌های نرم‌افزار ویرایش گر 
تنظیم می‌شود. از منوی File‏ گزینه Page Setup‏ را انتخاب كنيد در اين 
2 تنظ های مربوط به اندازه کاغذ به صورت دلخواه يا استاندارده اندازه 
leas sl‏ حالت خوابیده يا ار E‏ کاغذ و تنظيمهاى دلخواه ديكر انجام 


می‌گیرد (تصویر ۲۹ و ۳۰. 
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Page Setup ۲۵ \(X) | Page Setup 


Bottom: 2.540 S 
rere, Right: 3.17 60 3 
أ اغذ‎ 
Gi ail | Gutter position: | Right ~“ 
ارتفاع کاغذ‎ 1 

۱ 


در فتهت 5 اندازه‌های مورد نیاز مربوط به حاشیه‌های کاغذ 
را تنظيم مىنماييد. يعنى اينكه نوشته‌های شما از بالاه يايين» چپ و راست 
كاغذ alol tie‏ داشته باشد. اعداد مورد نياز را در قسمت‌های YL)‏ = 
Top‏ (يايين = (Bottom‏ (چپ = (Left‏ (راست = (Right‏ بنويسيد. 
هنگامی که می‌خواهید متن خود را سیمی يا طلق و شیرازه کنید قسمتی از 
کاغذ زیر ناحیه شیرازه شده می‌رود که از قبل بايد فاصله‌ای برای اين قسمت 
در نظر گرفته باشید. اين تنظیم در قسمت Gutter‏ انجام می‌شود. شما تعبین 
می‌کنید که اين فاصله جقدر باشد (Gutter)‏ در قسمت چپ يا راست 
باشد(0116۳۳09[10۳0)). حالت ایستاده يا خوابیده کاغذ را نیز در قسمت 
Orientation‏ تعيين می‌کنید. (ایستاده (Portrait‏ (خوابیده (Landscape‏ 
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برخى از علائم موجود در صفحه کلید عبارتند از: 


awe | TE 
دلار‎ Dollar Sign ۱ 


HAG 
3 


| 
pcm andi 


0 
"~ 
~ 


\ 


نيم فاصله 


نیم فاصله برای کلمات دو قسمتی به كار می‌رود (مانند کلمه مى +روم يا 
می+گویم) که برای تایپ. ابتدا مثلا کلمه (می) را تايب می‌کنید و سپس با 
دکمه Space‏ یک فاصله کامل داده و کلمه (روم) را می‌نویسید. در صورتی 
که نخواهید به اين شکل تايب نماييد و بخواهید که فاصله کمی بين دو کلمه 
باشد» می‌توانید به روش‌های زیر نیم فاصله را ایجاد نمایید. 
۱ در حالت معمولی نیم فاصله به وسيله دکمه ترکیبی Shift+Space‏ در 
ویندوز WA‏ ایجاد می‌شود اما در ویندوز ۴× از کلید ترکیبی Ctrl+Shift#2‏ 
ایجاد می‌شود. ممکن است که با مشکل عمل نکردن نیم فاصله در Ms-WORD‏ 
حتی نسخه ۲۰۰۳ أن برخورد کنید. 


۴۳۵ 
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علامت منفی (-) را بفشارید 

۳-برای حل اين مشکل» نرم‌افزار کوچکی به نام TrayLayout‏ نیز طراحی 

شده است. اين برنامه در CD‏ كليد و انجمن گفتگوی کلید هم هست. 
جایگزینی کاراکتر (ی) به جای (ي) 


ممکن است هنكام تايب به اين مسئله برخورد كنيد که وقتی که حرف 


(ى) را تايب می کنید به صورت دو نقطه زیر حرف (ى) نمایش داده مىشود. 
شما مى توانيد بعد از اينكه تمام متن خود را تايب کردید به منوی Edit‏ رفته 
ية د را انتخاب نماييد تا ينجره Find and Replace‏ باز 
شود. با فشردن كليد FS‏ نيز اين پنجره ظاهر می‌گردد. سپس در قسمت 
Find what‏ کلید )5( را بفشاريد و در قسمت Replace With‏ كليد ترکیبی 
فلا ترا بقاري نا کرای بدوة قطد نايب قود و سی ر رو 
Replace All‏ کلیک نمایید تا حرف (ی) بدون نقطه جایگزین (ي) با نقطه 
در تمام متن شود. اين مشکل ممکن است در بعضی فونت‌ها نباشد. برای 
رفع اين مشکل نيز مى توانيد از نرم‌افزار Tray Layout‏ استفاده نمایید. 


ویرایش متن 
براض ویزایش متها pes sow‏ توان از elds‏ مو رو در رق 
AS‏ استفاده نمود. 
© کلیدهای جهت‌دار يا Arrow Keys‏ عبار تند از چهار کلید beth)‏ بالا 


T‏ راست جه چپ ) كه برای حرکت در صفحه استفاده می‌شود. 
© کلیدهای End Home‏ که به ترتیب مکان‌نما را به ابتلدای سطر جاری 
و انتهای سطر جاری منتقل می‌کند. 
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© کلید Delete‏ که برای حذف کازاکترهای بعد از مکان‌نما استفاده 
می‌شود. اگر در انتهای سطر اين كليد را بفشارید. محتویات سطر بعدی 
به سطر جاری منتقل می‌شود. 

© کلید space‏ که برای حذف کاراکترهای قبل از مکان‌نما 
استفاده می‌شود. 

© کلید Space‏ فاصله لازم را در محل مورد نظر ایجاد می‌کند. 

© کلید Enter‏ سطرهای خالی دلخواه را ایجاد می‌کند و يا نشانگر را از 
محل کنونی به ابتدای سطر بعدی منتقل می‌کند. 

© کلیدهای Page down, Page up‏ به ترتیب برای انتقال مکان‌نما به 
صفحه قبل و صفحه بعد (به شرط وجود) به کار می‌رود. 

9 كليد Insert‏ حالت تايب را از درج به بازنویسی و بالعکس تبدیل 
می‌کند. در حالت درج متن تايب شده به متون قبلی اضافه می‌شود و در 
حالت بازنویسی متن تايب شده جایگزین متن قبلی خواهد شد. وقتی 
دکمه Insert‏ را می‌زنید وارد حالت بازنویسی می‌شوید. علامت OVR‏ 
در قسمت پایین پنجره WORD‏ فعال می‌شود (تصویر AVY‏ 
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RIM 

هنگامی که می‌خواهید قسمتی از متن خود را ویرایش نمایید :مدلا کلمه‌ای 
را می‌خواهید در وسط خط اضافه كنيد با > CS‏ ماوس يا کلیدهای جهتی 
میت كين انا a‏ ساسا کل و نمه ی را انب کی 
بااين کار تمام OLS‏ قبلی به جلو حرکت می‌کنند. اما اگر OVR‏ فعال 
باشد» کلمه‌های جلو > OS‏ نمی‌کنند بلکه به تعداد کاراکتری که شما تايب 


می‌کنید حذف می‌شوند. (مثل خورده شدن). 
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گاهی اوقات که کلمه‌ای را اشتباه تایپ مىكنيد برای اصلاح آن از Backspace‏ 
استفاده مىكنيد. و ممکن است به اشتباه Insert sals‏ را كه درکنار آن است. 
فشار دهید که Gols‏ فعال شدن OVR‏ می‌شود. 


پاراگراف در WORD‏ 


يك پاراگراف شامل یک يا چند سطر متن است که معمولا یک مفهوم 
پیوسته را دنبال می‌کند. در WORD‏ تا وقتی پاراگراف پایان نپذیرفته 
است نباید Enter‏ را زد. هرگاه Enter‏ زده شود به مفهوم obh‏ یک 
پاراگراف است. 


تمرین 

برای اينكه تايب كردن را سریع‌تر بیاموزید. تمرین‌های جداگانه‌ای در 
اين فصل در نظر گرفته شده است. اين تمرین‌ها براساس حروف هر ردیف 
در صفحه کلید می‌باشد که باعث می‌شود که فقط کلیدهای مربوط به هر 
ردیف را بفشارید. تمرین‌ها را بيش از یک بار انجام دهید و تا زمانی ادامه 
دهید که احساس كنيد می‌توانید نوشته‌های متفاوت را تايب نمایید. 

ین -یا -یل یال -یاس -یشمی -یکان -یکتا -یگان ديعن -یمین 

= ياسمن ‏ ياسمين 

٭سگ -سم -سن -سل -سما سكنى -ساکن -سال -سلب - سیب 

ساب -سنت -ساتن -سگم -سیل -سنبل -سبلان -ساک سبك - 

من نامس ple‏ ا اسن تسيل شيفاة: 

PEE EEA E EEN شيك مال یی‎ pho ی فل‎ 

hs = ole ek‏ د شام - شاکی Gt‏ كينا د شابن شلات 

شلك سان -شایان- شمال -شکلات:بشکیل -شکل, 

9 حجج ‏ حج ‏ حق - جغجغه ‏ فقه - فهقهه - چهچه. 

9ورز - وزوز - درز - دز - دز - روز - دور - زور - رزرو = دوز = دو 

در - طرز -زر - رز - طرد. 

وک کی E‏ كزيل قر دعت كر كيل كا 

گیلان كل كنك - کلاب: 

کک-کمین- کتمان - كلاش كالباش کشت د کشت کنات کمال 

انل SS‏ هت تسش كل ع كلل كانت ب کا a Mea‏ 
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کتب - کلیسا — کماکان - كما کمک کم کم کیا - کال - کلم WS‏ - 
SSS‏ کاسبا- کسب:- کین - کمیل ب کیاب at‏ كاشان - 
كسكس كنت SIS‏ 

pe‏ متا سكي دفي هلق هتيل Gian‏ متال مال دمي 
مكمل ‏ مكن -متانت -ملالت - ماکیان - مسكن -مینا مشام مشكين 
باش د میت فلس ناماش ماشسين SG. Slee, Po‏ ملا 
ملک -املاک مس لمان مس لم -مين -مشتمل -مناسب مناسبت - 
مشكل - مشكلات - متشكل - مناسب -ماست -ممکن - ميل - مشت 
Sabon See‏ 

يكن دن wie ea Pike eagle oss‏ 
ناممکن -نیست نكن نشت - نمايش -نمایان -نسیم -نمناک - 
نیکویی -نشیمن -ننگین. 

© تنبسل - تاک - تمکین - تکان - تك تک - تیم -تن - تنبک - تبانی 
تبست کاب -تکلم -تکامسل - تلاش - تاب - تب - تالش تيمم - 
Ss‏ - تملیک- تمایل -تالاب - تماشا- تمنا - تانک تیک تاک ب 
تمام تشک - تمشک. 

ale‏ حال انتداق اي Sle‏ انع SEI Sh‏ :ب امین > اسان 
اہی بایان الام اشنا آشیان ب اسان ايقس بآلى داتى hla‏ سكن 
pts atl‏ دابكى ایک اس امب اسان د اسان الا 
«امل -امن -املت -مست -امام ايمان امين این الكل الم - 
الان -ای -اكمل الا امان انیس اما ایشان - اسلام اسم اسامى 
۔اینک ۔انبیا ابليس ‏ امنيت الى -اتابک ايل _ابيات -ايتام .امت 
SH Loe‏ ا شكال Old‏ د ستان TE T tal‏ 
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cad‏ لش -لام -لات SS‏ -لیس -لباس د لاب -لکنت 
کا لی کا eee?‏ 

»بم -بن عبت -با بل -پی -بس - بست -بلا - پمپ -بی - منت 
-بالا -بیست -بال -پیل - بستنی -بنیان -بالی -بنک - بانک - بانگ 
-بالكن - بی‌شک -بالش -بلال -بلیات - E‏ -بستان - بیش -باش 


-بمان -بایست. 


فصل هفتم 
فرمول‌نویسی 


چگونه در برنامه WORD‏ فرمول بنویسیم؟ 
پس از فراگیری تايب و مسلط شدن به آن» زمان آن سيد انیت که 
انواع متن‌ها را تايب كنيد تا سرعت تایپ‌تان افزايش یابد. ممکن است 
متن‌های مختلفی را تايب كنيد از جمله: متن فارسی» متن انگلیسی. شعرء 
متون عربی؛ و جزوات دانشگاهی. در اين ميان جزوات دانشگاهی يا متون 
تخصصی و کتاب‌های علمی که شامل انواع فرمول‌ها می‌باشند دارای اهمیت 
بیشتری هستند, به دلیل اينكه اگر نتوانید فرمول‌ها را وارد متن کنید. متن 
تايب شده شما اهمیتی نخواهد داشت و کار ناقص خواهد ماند. برنامه 
WORD‏ دارای ابزار مناسب و کاملی به نام Equation Editor‏ در زمينه 
نوشتن انواع فرمول‌ها می‌باشد و می‌توانید با بهره‌گیری از اين ابزار به راحتی 
هر نوع فرمولی را تايب نمایید. لازم به ذكر است که Equation Editor‏ برای 
تايب فرمول است و هیچ گونه محاسبه ریاضی را انجام نمی‌دهد. 
نوار ابزار Equation Editor‏ شامل نمادهای ریاضی و قسمت‌هایی برای وارد 
كردن پارامترها می‌باشد که به صورت نقطه‌چین يا مربع توخالی می‌باشد. 


چگونه می‌توان به اين ابزار دسترسی بيدا کرد؟ 
مراحل نصب Equation Editor‏ در ادامه درس در تصاویر یشان داده 
آیکن فرمولنويسى را به منوى ۷۷0۹0 اضافه كرده و سپس بر روى آن 


کلیک می‌کنید. نرم‌افزار از شما سىدى Office‏ را می‌خواهد که با قرار 
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دادن آن در درون CD Drive‏ نصب انجام می شوہ و از آن سن هر بار که 
روی شکل فرمول‌نویسی کلیک كنيد وارد محیط فرمول‌نویسی می‌شوید و 
می‌توانید به راحتی هر نوع فرمولی را تايب نمایید. 


آیکن فرمول‌نویسی 

برای اضافه كردن آیکن 
فرمول‌نویسی. ابتدا به منوی Tools‏ 
رفته و بر روی Customize‏ کلیک 
كنيد (تصوير ATT‏ 

در زبانه Commands‏ دو قسمت 


با نام‌های Categories‏ (سمت (Le‏ 


Castomize (سمت راست) وجرد ع‎ Commands و‎ 
[Toots | commands [options | — A aA 8 ٩ ee 
| To akda commana o a taaban Silat 5 oo عو اه‎ ۱ seus — رد. )> فسمت سمت‎ > 


out of this dialog box to a toolbar 
commands: 


Insert‏ را انتخاب كنيد و از قسمت 
سمت ,|~—~ Equation Editor‏ را 
انتخاب كنيد (دارای شکل رادیکال) 
(تصویر ۲۴). 

حال همان طور که بر روی 
Editor‏ کلب ک کرده‌اید: 
بدون رها كردن AIS‏ چپ ماوس. ماوس را حرکت داده و به سمت بالا 


بروید تا آيكن نیز از کادر خارج شود تا زمانی که آن را درون منوی بالا - 
هر کجا که می‌خواهد باشد -رها كنيد (یعنی به طرف تولبار درگ کرده و در 
جای مناسبی رها کنید). 
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سپس بر روی آیکن SS‏ كنيد پیغامی مبنی بر بيدا نکردن Equation‏ 
E zk ear‏ کرک زر كزين Ofa aD e‏ 


در درون سی‌دی رام مراحل نصب آغاز شود (تصویر۳۵). 


Microsoft Office Word 


۱ 7 لس‎ tha Equation Ê Editor. 
This feature is not currently inst: alled. Would you like to install it now? 


لعا لها 
تصوير ۳۵ 


Installing components for Microsoft Office Word f 


برنامه به طور خودکار نصب را انجام 


فرمول وارد می‌شود (تصوير WV‏ 


Document? - Microsoft Word 5 


= x 


E ANE EEN 


ii +۰۵ El ny3 ENC! sock Awb lane 
OM 8 ۲ » 2 soy) f fol E ی‎ ise | Û Û سا‎ ll 


پایین فرمول تايب می‌شود . 


۵ 
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يك فرمول ریاضی از حروف انگلیسی يا یونانی, نمادها و اشکال و 
پارامترهای مختلفی تشکیل شده است. می‌توانید اندازه اين مستطیل را به 
اندازه دلخواه برای درج روابط ریاضی تغییر دهید. در منوی باز شده اکثر 
روابط ریاضی را می‌توانید ببینید. همه بخش‌های منوی باز شده دارای زیر 
مجموعه روابط هستند. برای مثال روی بخش خطهای کسری و رادیکال 
کلیک کنید. همانطور که می‌بینید انواع خطهای کسری و رادیکال برایتان 
نمایش داده می‌شود و بايد با نوجه به رابطه ریاضی. نوع علامت‌ها را 
مشخص کنید. در این بخش می‌توانید به خط کسری‌های مورب خط 
کسری‌های صاف. رادیکال ساده رادیکال با فرجه قابل تغییر و ... دسترسی 
داشته باشسید. تقریباً همه علامت‌های ریاضی را می‌توانید به راحتی پیدا 
کنید. حروف shy‏ کوچک و بزرگ که در روابط ریاضی کاربرد دارند در 
بخش Characters Greek‏ قرار دارند. در بخش آخر اين منو و با عنوان 
MatrixTemplates‏ می‌توانید ماتر یس‌ها را به راحتی در متن درج کنیل 
کافی است تا نوع ماتریس مورد نظرتان را وارد کنید. 

دانستن اينكه هر نماد جه GIS‏ را در ریاضی انجام می‌دهد اهمیتی ندارد 
و فقط بايد شکل پارامترها و نحوه استفاده درست از آنها را بدانید. 

پرانتز و کروشه از اهمیت خاصی برخوردار هستند. زیرا هر چیزی که در 
یک پرانتز یا کروشه باشد به صورت یک مجموعه ممکن است بر پارامتر دیگری 
مانند ضرب تاثیر بكذارد. مثلاً عدد ۲ را در دو معادله زیر ضرب می‌کنيم. 

2xA+B = 8 
2x(A+B)=2A+2B 

همان طور که مشاهده می کنید وقتی 8 داخل پرانتز است. عدد ۲ در 
كل مجموعه ضرب می‌شود اما در معادله پایینی اين طور نیست. می‌توانیم 
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پارامترهایی که داخل پرانتز يا کروشه هستند را یک بسته فرض نماییم. دز 
محيط ویرایشی تایپ. کرسر به صورت دو خط عمود چشمک‌زن می‌باشد 
این کل اب با به شكل درک ۳ 

نقش مکان‌نما در فرمول‌نویسی بسیار مهم است زيرا استفاده درست از آن» 
تايب صحیح را به دنبال دارد و آن قسمتی از معادله را كه می‌خواهيم تايب 
نماييم را مشخص می‌کند. مثلا وقتی که می‌خواهید عدد ۲ را تقسیم بر ۸+8 
کنید. با استفاد از موس» کرسر را به جلوی 8 می‌آوريم. کرسر تعیین می‌کند 
که جه قسمتی از فرمول را مورد تغییر قرار دهیم. خط عمودی أن انتهای 
فرمول را مشخص می‌کند و خط افقی» آن قسمتی از فرمول که مورد نظر 
است را معین می‌نماید. می‌توانیم معادلات را به بسته‌های کوچکی فرض کنیم 
تا بتوانیم اعمال ریاضی را انجام دهیم. مثلا می‌توان را یک بسته تصور کرد 
همین طور و یا هر قسمتی را که می‌خواهیم پارامتری را به آن اضافه کنیم. اين 
بستگی به خودتان دارد كه چطور به يك فرمول نگاه كنيد و بدانید كه عملی 
كه مى خواهيد انجام دهید مربوط به کدام قسمت فرمول 003 
است. اگر 9 یک بسته فرض شود (می‌تواند هر چیزی 22 
باشد)» ممکن است علامت‌ها در ۶ نقطه از محيط ۵ قرار 
كيرد. مانند شکل: ۱-پشت ۲-بالا۳-بالا گوشه راست © (0) 
۴ جلو هپایین گوشه راست ۶-پایین (تصویر AVA‏ 

با توجه به فرمولی که قرار است تايب شود محل قرارگیری پارامتر مورد نیاز 
ممکن است به طور معمول در نقاط ١‏ تا ۶ حرف 3 يا بآ قرار گیرد. مانند: 


تصوير ۳۸ 
ویر 


53 +b)? 


ov 
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لازم به ذکر است در محيط ويرايش فرمول می‌توانید از صفحه كليد. حروف 
انگلیسی يا هر نوع کاراکتر دیگری را که مورد نیاز است را وارد نمایید. 

به راحتی می‌توانید مکان‌نما را به قسمت نقطه‌چین :,: وارد کرده و پارامتر 
مورد نظر را تايب و يا اينكه مکان‌نما را به هر قسمتی که لازم دارید برده و 
Ss‏ نمایید ,در محدوده تايب روابط ریاضی شیوه تايب بسیار مهم است. 
به عنوان مثال اگر شما در اين محدوده بخواهید کلمه Single‏ را تايب كنيد 
ويرايشكر سه حرف اول آن را به صورت خودکار به عنوان SiN‏ (سینوس) 
خواهد شناخت. به خاطر همین مسئله در هنكام تايب در اين محدوده بايد 
شیوه تايب را از منوی Style‏ انتخاب كنيد که به صورت پیش‌فرض بر روی 
0 تنظیم می‌باشد. و بايد آن را به Text‏ تغییر داده و سپس متن خود را به 
راحتی تايب کنید. علاوه بر اين گزینه‌های دیگری در دسترس شما می‌باشند 
که در نوع Font‏ متفاوت خواهند بود. (تصوير ۳۹) 


©} Document1 - Word 


Function 
Variable 
Greek 
Matrix-Vector 
Other... 


Define... 
۳۹ تصویر‎ 
از گزینه ۲ می‌توانید فونت دلخواه خود را انتخاب كنيد (تصوير‎ 
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Other Style ©} Document! - Microsoft Word 


File Edit View Format Basi 
. ı v Math 
Text 
Function 
Variable 


Greek 
Matrix-Vector 
Times New Roman Other... 
Times New Roman (Arabic) 
Times New Roman Baltic 


تصوير ۴۱ 


از طریق گزینه Define‏ در منوی Style‏ می‌توانید فونت‌های ویرایشگر 


Font 


[Times New Roman 3 


Times New Roman hd 


TE [Times New Roman 3 


+++] Times New Roman =] 
Number. ...... Times New Roman bd 


۳۹۳ ۱ i تا‎ 


هرگاه بخواهید در WORD‏ اندازه 
متن خود را بزرگ و کوچک كنيد از 


طریق ان دازه فونت» مقدار آن را کم ional + (Coe > BRoya 5 / j L‏ 4 : 


زياد می‌کنید (تصوير ۴۳). 


= 
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اين عمل را در محيط تابب س 
به طریق زیر می‌توانید انجام دهيد 
(تصویر AFF‏ 

برای تغییر اندازه علائم می‌توانید آنها 
را انتخاب کرده و از منوی Size‏ اندازه i‏ تصویر ۲۴ 


آنها را تغییر دهید. با انتخاب گزینه 
۲ می‌توانید اندازه دلخواه خودتان 
را برای یک علامت براساس Point‏ 
تعيين كنيد (تصوير (FO‏ همانند تغییر 


تصوير ۴۵ 


اندازه فونت در محیط تایپ. 

در منوی 926 از طریق گزینه Define‏ هم دوباره می‌توانید پیش‌فرض‌های 
اندازه سیستم را خودتان تنظیم كنيد (تصویر ۴۶ و ۴۷). در هنكام تايب 
روابط ریاضی فاصله علامت‌ها از یکدیگر نقش بسیار مهمی را در درست 
خوانده شدت رابطه اشام AOS,‏ 


©} Document? - Microsoft Word 


تصوير ۴۶ 
برای تنظیم انواع فاصله‌ها در هنكام تايب روابط می‌توانید به منوی 
Format‏ و سپس بخش Spacing‏ بروید. در اين منو می‌توانید جزیی‌ترین 


فاصله‌های موجود در روابط ریاضی را از فاصله توان و انديس از حروف تا 
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Spacing 


به منوی Style‏ و سپس Define‏ بروید. از قسمت Language‏ زبان 
فارسی را انتخاب نمایید (تصویر ۴۹ تا بتوانید در محيط فرمول‌نویسی؛ 
فارسی تايب کنید. در هنكام تايب فارسی در اين محیط. کلمات به صورت 
برعکس نوشته می‌شوند که با خروج از صفحه فرمول‌نویسیء شکل 
کلمه درست می‌شود. با کلیک كردن در قسمت سفید صفحه از صفحه 


فرمول‌نویسی خارج شوید. 


4 


si [Times New Roman 


4 4 


Symbol 5 
LIL 


Times New Roman ] 


تصوير ۴۹ 
اگر هنكام تايب متن در محيط فرمول‌نویسی حرف (ی) تايب نش 


۶۱ 


۶۲ 
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مثال‌های فرمول‌نویسی 
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Table 2 
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lim f(x) = 


XX 


1 
و‎ = arctan x + © 
2 


Table 3 
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حل مثال 


dL‏ زیر جهت راهنمایی و استفاده از جداول او آو ۲ توضیح داده 


ب وى شود 1 


گفتيم که قسمت‌هایی از فرمول را به صورت یک بسته تصور AS‏ مثلا 
مثل يك جسم جامد. قسمت سمت چپ فرمول را نگاه کنید. اگر ۱09 را 
يك بسته فرض کنیم. کارهایی که بايد انجام دهیم به این صورت است: 

ابتدا کلمه log‏ را تايب می‌کنيم. همان طور که مشاهده می‌کنید دو پارامتر 
و b‏ به ۱09 اعمال شده ابت که یکی در سمت راست بالا و دیگری 
در سمت راست پایین قرار گرفته است. 
از متوهاش‌کل #6 را اتاب سکب 
(تصویر ۵۰) كه به ما دو جای خالی در 
سمت راست VE‏ و سمت راست Crk‏ 
در اختيار ما قرار می‌دهد که با SAS‏ 
كردن در درون wl‏ گزینه‌های 4/6 و b‏ 


را مى نو يسيم. 


szz |j و و‎ | +© 


وقتی که می‌خواهید عبارت رادیکالی 1 A si gi‏ 7 01 
j ï‏ | تاج ناد | ليا 1 


SIS‏ كيد (تصویر ۵۱ درون نقطه‌چین» 
را تايب نماييد و در قسمت مربع سياه 


کوچک نیز 0 را تايب نماييد. 


۶۵ 


۶۶ 


www.kelid.ir Fast Type 


طرف لول تستاوی راكابب كرد دید. حال طرف دوم را تايب می‌کنيم: 
از منوها بر روی شكل FP‏ کلیک كنيد و در نقطه‌چین بالا عدد ۱و در 
نقطه‌چین پایین کلمه 0 را تايب نمایید. سپس جلوی کسر کلیک كنيد تا 
مكاننما به آنجا بيايد و کلمه ۱09 را تايب و همانند طرف اول تساوی, 
حروف 4 و را تايب نمایید. 

سعی شده است در جداول. مثال‌های متنوعی ارائه شود. در ابتدا فرمول 
نوشته شده است و در جلوی فرمول مراحل تايب أن نوشته شده است» که 
شامل غلايم و حروف مورد استفاده براء ی تايب می‌باشد. 

مثلا در تمرين (۱) جدول» برای نوشتن فرمول به علائم و حروف زیر 
نياز داریم. 


در ادامه» انواع مثال‌های ریاضی برای یادگیری و تمرین در جداول آمده 
اسنت و هر مثال داراى شماره أ به انتخاب سه مثال از مثال‌های حدول 
جهت استفاده از آن شرح داده مىشود. شماره مثالها همان شماره مثالهاى 


جدول می‌باشند. 


شرح استفاده از مثال‌های جداول ۱و ۳۲ 


n te) ١ daos Jogis 
ول‎ 


از طرف چپ فرمول شروع به تايب می‌کنيم. ابتدا از منوها بر روی شکل 
ا E‏ لح ا واو کنید و از 
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کلیک كنيد و حرف "را تايب نمایید و در مربع کوچک پایینی نيز عدد صفر 
را بنویسید. حال جلوی پرانتز SUIS‏ كنيد و علامت مساوی را بنویسید و 


| thw) +® 
| لآ‎ 5: Û | ۶ 0 


تصویر ۵۲ 
مثال ٩‏ از جدول n ١‏ 

ابتدا بر روی شکل SUSE)‏ کرده و سپس کلمه 3 را داخل نقطه‌چین 
تايب می‌نماییم» سپس بر روی شکل if‏ کلیک S‏ جال جاری پرانتز 
کلیک كنيد تا مکان‌نما به جلوی پرانتز بيايد و از من بر روی شکل # کلیک 
كنيد تا علامت - يريم -را روی پرانتز If‏ ا 


Equation 


CEBEL] 
©) £] ra KÛ | تلو تاد‎ 

O ۵ 6 

fel‏ رتنا تا ان 

[A J] Jet 


تت * > 


DIE 


1 
i [iD 


(i 1 

fi mda g 

لد تا ات نذا تصویر ۵۵ 
I (il 419‏ 


تصوير ۵۴ 


۶۸ 
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مثال ۲۲ از جدول ۳ 


در زیر کلمه Slim‏ | گرفته است. يس به 
شکل نا درم (تصویر OF‏ که درون 
نقطه‌چین کلمه 0و در مستطیل کوچک 
سیاه وت را تايب نماييم سپس 
FIN TENE‏ كن ا سارت 


راديكالى فرمول را بنويسيم (تصوير 
(OV‏ اما در 2 


پارامترها در زیر رادیکال قرار گرفته است 
im _-‏ 

يس ابتدا بايد بر روی انحن Li‏ 

كنيم و سپس درون نقطهجين كليك كرده 

و بر EA‏ 1 كليى مى نماييم. 


oq‏ ومد و 


> Û suya | fo 


Math Type نرم‌افزار‎ 


نرم‌افزار MathType‏ نيز جهت تايب فرمول می‌باشد که امکانات 


ص 


Editor‏ ممکن ات ييغام زير برايتان 
نمایش داده شود (تصویر AOA‏ 


گسترده‌تری نسبت به EquationEditor‏ دارد. يس از نصب Equation‏ 


Equation Editor Tip 


MathType is a powerful upgrade to Equation Editor 
with many additional features. 


Do you want to find out more about MathType? 
paren 
2 Don't show me this again 


OA تصوير‎ 
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مفهوم پیغام این است که آیا مى خواهيد امکانات فرمول‌نویسی خود را به 
نرم‌افزار MathType‏ ارتقا دهید؟ با انتخاب گزینه Yes‏ و اتصال به اینترنت» 
به سایت برنامه رفته و می‌توانید برنامه MathType‏ را دانلود نمایید. اگر 
برنامه را داشته باشید نیازی با دانلود OF‏ نیست. می‌توانید با انتخاب گزینه 
٥‏ از این مرحله خارج شويد و خودتان برنامه را نصب کنید. مراحل 
نصب و استفاده از اين نرم‌افزار در Office‏ به صورت زیر می‌باشد. 

يس از SS‏ كردن بر روی Setup‏ برنامه به کادر محاوره‌ای وارد 
موشويد که گزینه اول را تیک بزنيد و وارد مرحله بعد می‌شوید که در 
آنجا بايد مشخصات را وارد كنيد تا بتوانید بدون محدودیت زمانی از برنامه 
استفاده نمایید (تصویر .)۵٩‏ 


۳9 MathType 5,2۶ - InstallShield Wizard 


License Agreement 
Please read the following license agreement carefully. 


The accompanying Software and User Manual are proprietary products owned by Design 
Science, Inc., and protected under U.S, and international copyright law. Except as 
authorized under this License Grant, the Software may be used only on computers 
lowned, leased, or otherwise controlled by you and only on one computer at a time. 
Concurrent use on two or more computers is not permitted without separate 
authorization and the payment of additional license fees. You may not reverse assemble, 
reverse compile, or otherwise translate the Software. 


You may make copies of the software for backup purposes. Except as authorized under 
his License Grant, no copies of the Software or the User Manual may be made by you or 
any person under your authority or control, v 


© Ido not accept the terms in the license agreement 


_ r | 


۵٩ تصوير‎ 


پیغام زیر نمایش داده می‌شود (تصوير ۶۰ که گزینه: 
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Always trust macros from this publisher 
کلیک كنيد تا هر بار که وارد‎ Enable Macros ها تک بزنید و بر‎ 
شدید» اين پیغام نمایش داده نشود.‎ WORD 


Security Warning 


"C:\Program Files\Microsoft Office\OFFICE1 1\STARTUP\MathType Co..." 


contains macros by 
ل‎ 


Macros may contain viruses. It is usually safe to disable macros, but if the 
macros are legitimate, you might lose some Functionality. 


ao O Therefore, you cannot enable macros 
from sources that you do not 


Rays trust macros from this publsher.| 


همان طور که در تصوير (۶۱) مشاهده می‌کنید. MathType‏ نيز كنار 


ل 
i File Edit View Insert Format Tools Table | MathType | Window Help Al-Quran‏ 


Î Document - Micro 


Type‏ بدون وجود WORD‏ و به صورت مجزا نیز قابل اجراست. 
در برنامه WORD‏ هر بار که بر آیکن Equation Editor‏ کلیک كنيد وارد 
محیط MathType‏ می‌شوید. 


فرمول‌نویسی در 2007 WORD‏ 
چگونه در برنامه 2007 WORD‏ فرمول بنویسیم؟ 
نسخه 01082007 با ارائه محیط گرافیکی زیبای خود. کار را بر 
كارير ان جلاب و وسین کرده است, منوها به وروت زيباين در 
ریبون كنار یکدیگر مرتب شده‌اند. در اين محیط نیز همانند نسخه‌های قبلی 
۵ به راحتی می‌توانید تايب نماييد و هر نوع فرمولی را به سادگی 
رت کل دی کاس فسن E‏ ترس LAN WORE‏ 
نمایید. توجه داشته باشید که در اين نسخه فرمت جدیدی برای آن در نظر 
گرفته شده است. فرمت اصلی WORD‏ به صورت *.00٥0٥ JS‏ می‌باشد که 
در نسخه جدید فرمت جدید *.DOCK‏ اضافه شده است. اگر متن خود را 
با این فرمت ذخیره نمایید. با نسخه‌های قدیمی‌تر Office‏ باز نخواهد شد. 
برای حل اين مشکل. شرکت Microsoft‏ نرم‌افزاری را در سایت خود قرار 
داده است اين > Microsoft Office Compatibility Pack lėle‏ نام دارد و 
می‌توانید آن را با یک جستجوی ساده در سایت مایکروسافت بيدا كنيد و 
دانلود نمایید. البته حجم آن ۲۷,۵ مگابایت است. 
برای فرمول‌نویسی وارد زبانه Insert‏ شوید و از bul‏ گزینه Equation‏ را 
انتخاب کنید. البته در اين نسخه نیز Equation Editor‏ نصب می‌باشد. ولی 
با وجود زبانه جدید. دیگر نیازی به آن نیست (تصویر ۶۳). 


۱۵020۱۵۷۸۱ + Microsoft Word 
SA Home | inset | Page layout Reterences Mailings Review View 
ها‎ Cover Page ~ Bree: Q, J headers oranes T 
E e BATE 


Blank Page — a Footer >‏ ل 
rî Page Break pei a =) Page Number” Bor- A Dropcap- i"‏ 


۷ 


www.kelid.ir Fast Type 


0 جدید دارای فرمول‌های آماده نیز هست که می‌توانید از آنها 
نیز استفاده نمایید (تصوير ۶۴). 


١ Documenti - Microsoft Word سس‎ 
املع سم‎ ¥ eR tee we 
[abe Normal Text | IIIE ۳ دناو‎ ae et .سس‎ ü Accent [i1] Matrix + 


nx n(n—1)x? 
an aS 


تصویر ۶۴ 
اگر بخواهید که به Equation Editor‏ دسترسی داشته باشید به منوی 
Insert‏ ,3« و گزینه Object‏ را انتخاب نمایید (تصویر ۶۵). 


Documenti - Microsoft Word (Safe Mode) 


در کادر محاوره‌ای جدید Equation Editor‏ را انتخاب نمایید تا به 


سخنی با خوانندگان 
روزی که تألیف و نگارش مجموعه کتاب‌های کلید را آغ از کردیم. انتظار موفقیت مجموعه را 
داشتیم؟ زیرا برای خود اهداف بزرگی ترسیم رنه بوديم ولی مجتموعة كليد و موففیتش از اظداق ما 
هم بزرگتر بود. اگر احیانا یکی از اولین کتاب‌های کلید را در دست داشته باشید. می‌بینید که هدف 
اولیه ما تولید ۴۰ جلد کتاب در زمینه آموزش کامپیوتر بود. می‌خواستیم وقتی به اين هدف رسیدیم» 
تصمیم بگیریم که آیا کارمان را ادامه دهیم يا خیر. اما روزی که اين هدف محقق شد. مجموعه با چنان 
سرعتی در حرکت بود و تقاضای شما دوستان برای کتاب‌های جدید چنان هیجانی در ما ایجاد کرده 
بود که حتی لحظه‌ای درنگ نکردیم و تولید کتاب‌های جدید را ادامه دادیم. تاکنون موفقیت ما بسیار 
بيش از آنی بوده كه در اهداف اولیه برای خود ترسیم کرده بودیم. ولی واقعیت اين است که هیچ راهی 
به آسانی طی نمی‌شود. مجموعه كليد نیز سختی و فراز و نشیب‌های بسیار را طی کرده تا به اینجا 
رسیده است. همانطور كه در ابتدای wal,‏ ما با اتکا به نظرسنجی از کتابخوان‌ها کارمان را شروع کردیم» 
در ادامه نیز قصد داریم به همین شیوه ادامه دهیم و اين امر بدون کمک شما دوستان میسر نمی‌شود. 
در این راستا دو خواهش از شما داریم. چکیده اين دو خواهش اين است: خوبی‌های ما را به دیگران 
بگویید و بدی‌هایمان را به خودمان. 
.١‏ لطفاً نظر خود را برای ادامه کار برایمان بنویسید. بگویید تا اینجای کار کتاب‌های کلید جه ضعف‌ها 
و نارسایی‌هایی داشته‌اند. آیا مشکلی در متن» روش آموزشی, حجم کتاب‌ها؛ قيمت و.. می‌بینید؟ 
هر ضعفی را مشاهده می‌کنید و هر پیشنهادی برای بهبود کتاب‌های كليد دارید برایمان بنویسید. 
یک برگه بست جواب قبول در انتهای کتاب برایتان در نظر گرفته شده. لطفاً آن را جدا كنيد و پس 
از تکمیل برایمان ارسال کنید. اگر برگه به اندازه کافی جا ندارد. می‌توانید برگه‌های دیگری به آن 
ضمیمه کنید. نیازی به چسباندن تمبر نیست. فقط کافی است برگه را به صندوق يست بیندازید. 
۲. همانطور که می‌بینید قيمت کتاب‌های کلید نسبت به کتاب‌های موجود در بازار مناسب و معقول 
paw be LI‏ می‌کنيم در تولید کتاب حداقل سود را برای انتشارات در نظر بگیریم تا بتوائیم 
کتاب‌ها را ارزان به دست شما برسانيم. ولی این کار باعث شده که سود کم کتاب‌هاء عملا توانایی 
تبلیغات را از ما سلب کند. از آنجا که از ابتدای کار بهترین مبلفین کتاب‌های كليد خوانندگان آنها 
بوده‌اند. اکنون هم از شما می‌خواهیم که يس از مطالعه کتاب. اگر آن را مفيد یافتید. به دوستان و 
آشنایان توصیه كنيد کتاب‌های کلید را تهیه و مطالعه کنند. اگر واقعا کتاب كليد را مفید می‌دانید 
این توصیه هم به نفع دوست شماست و هم به ما در ادامه راهمان کمک می‌کند. 


از شما به دلیل همکاری و همفکریتان تشکر مىكنيم و سعی داریم با تهیه کتاب‌هایی هر جه بهتر» 
لطفتان را جبران کنیم. 


موفق و پیروز باشید. 


ازمجموعه کتاببای کاربردی 
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تاييد شده توسط: 
مه مه 

سازمان آموزش فنی و حرفه‌ای کشور 

سازمان مدیریت و برنامه‌ر یزی کشور 


|_ هنمای خريد اینترنتی کتاب‌های كلبد EEE‏ 


ما به راحتی می‌توانید بقیه‌ی کتاب‌های 5 
عليد را از طریسق مراجعه به سایت 
www.kelidshop.i‏ خریداری کنید. 
در سایت کلید شاپ همدى کتاب‌های 
نتشارات کلید آموزش به صورت دسته‌بندی 


شده جود دارد. )5 پر شماره ۱) 
وجود عرب RHYL)‏ ر 


عد از انتخاب کتاب مورد علاقه خود. روی 
PE‏ كيني E‏ کر رنه کتا د نظر SIS‏ کنید. با این 

ی سبد خرید در زیر کتاب مورد نظر کلیک کنید. با این ت 
كار كتاب وارد سبد خريد شما می‌شود. نام كالا تعداد كالا 
در ستون سمت راست سایت اسامی کتاب‌هایی که انتخاب كليد Linux‏ همراه ۰1 860 


OO ۱ ۰ طراحی کارت‎ aus 
کرده‌اید. نمايان خواهد شد كه مىتوانيد تعداد كتابها را نيز در كنيد طرادى ساد ت‎ 


60 1 ۰ 2007-2010 sus 


این قسمت کم و زياد کنید. (تصویر شماره۲) es‏ 
میس ری دک + عکمیتل رید کلیک متا یه | ۱۳۳۹۶9 ۲۲ 
مشخصات نمایان شود. ppa)‏ شماره۳) س ها عه 
در این صفحه اطلاعات خود را وارد كنيد و روی دکمه‌ی 
ارسال SIS‏ کنید. (لطفاً مشخصات و آدرس را با حروف فارسی 
بنویسید) در مرحله‌ی LL‏ بايد نوع پرداخت را انتخاب کنید. (تصویر شماره ۴) 


36 36 24 <£ × 


> عضوت تکمیل خو 
مفحه املی :: ثبت اطلاعات مشتری | نام كالا ات | قيمت با مهد اهمه | 
جهت عضوت در سايت فرم زير تكهيل نهابيد دقت كنيد که حنها فيند شاف ستاره دار را بر نهاييد 1 T T‏ 1 
> = = - 1 30 کنید ETABS‏ 00 |— ۰ |61 101000 
ثبت اطلاعات مشترف Fett 4 t‏ ما 
5 أكليد طراحی و مععارف ساختهان با i‏ 
Rauca 143 2‏ 20,000 ناج 00 x‏ 
Wt? py‏ اا ۱ 1 ott‏ 1 
x 0 1 —| 20,000 Excel 2007-2010 149‏ 
نام ubat‏ 1° 3 كنيد 2007-2010 لا | ۰ 1 | | 
بست الکترونیکی * : من وس 4 ۱5۱ کلید ها شمراهبا x 20,000 4 » =| 20,000 D‏ 
نام كاريري * lesas 3 admin‏ 90 | | 30,000 
کلمه عبور * sese‏ 
re‏ 55 * كليه هلا بر حسب وال فى باشند 
تكرار رمز عبور * : secese‏ * وزن برحسب گرم می باشد. مجموع يرناختى :80,000 وال 
شماره تهاس + isane‏ 
شهاره ‘shad‏ در حك 
كد پستی : 1234567897 )10 رقمى) 
جناب احسان مظلوميي ؛ براي WS Chto‏ شها بايد تماهی بخشهاي زر را كامل نهائید در صهرت وارد 
استان * | تهران 5 شدن اطلاعات اشتباه واحد يشتيباني فروشگاه شيج گنه مسلطيتي در مورد ارسال VE‏ براي شها نمی 
aN‏ 
شهر 
a “w.‏ اطلاعات خمدار Lada]‏ 
موقعیت زمدی : Asia/Tehran ml‏ 
۳ اطلاعات يرداخت 
آدرس | مقلاب ا -كوجه انوري ۰ 
يلاك 10 - فتشارات aus‏ أموزش] روش برداغت ¦ © يرداخت در محل 
N‏ پرداخت اعتبارق R‏ 
O‏ برداخت با فيض بانکی 
© برداخت از طريق بالك earl‏ 


تصویر۳ تصویر ۴ 


شما می‌توانید از راه‌های زیر هزینه‌ی کتاب‌هارا پرداخت کنید: 

}= پرداخت از طریق کارت‌های بانکی: 

در صورت داشتن کارت‌های عضو شتاب (ملیء ملت. سامان. صادرات و ...) می‌توانید از اين 

گزینه استفاده كنيد و هزینه‌ی کتاب‌ها را به صورت اینترنتی پرداخت نمایید. در این‌صورت 

نیازی به مراجعه‌ی حضوری به بانک ندارید. برای اين کار بايد رمز دوم کارت خود را بدانید. رمز 

دوم کارت را می‌توانید با استفاده از دستگاه‌های خودپرداز بانک‌ها دریافت کنید. 

-Y‏ پرداخت با فيش بانکی: 

با استفاده از این گزینه» می‌توانید هزینه‌ی کتاب‌های مورد نظر خود را به حساب انتشارات» توسط 

بانک يا دستگاه خودپرداز واریز كنيد و با شماره‌ی ارجاع يا شماره فيش خود. خریدتان را انجام 

دهید. در این قسمت فرمی هست که شما مشخصات خود و همچنین شماره‌ی ارجاع فيش را 

وارد می‌کنید. يس از بررسی حساب بانکی کتاب‌ها را با يست برایتان ارسال خواهیم کرد. 

۳- پرداخت در محل: 

اگر در تهران هستيد می‌توانید از اين گزینه استفاده كنيد و کتاب‌های خود را توسط پیک 

موتوری» درب منزل دریافت كنيد و هزینه آن را به پیک تحویل دهید. 

اگر قبلا ثبت نام کرده‌اید و عضو کلید شاپ هستید. قبل از خرید وارد سایت شوید 
تا دیگر از وارد كردن آدرس و مشخصات بی‌نیاز باشید. 


برای دريافت اطلاعات و راهنمایی بیشتر و مطرح كردن سوالات خود می‌توانید 
به سایت www.kelidshop.ir‏ مر اجعه كنيد و در قسمت بالای سایت. روی 
د کمه‌ی راهنمای خربد. کلیک کنید. 


بانک كناب 


«تحویل کتاب در محل» 


۶۶۳۱۲۰۰۱-۳ هه 


زبان - كمكدرسى = كامييوتر ‏ عمومى 
دانشكاهى (فنى مهندسى - علوم يايه ‏ علوم انسانی) 
انواع كتابهاى مورد نياز خود را با یک تماس در آدرس خود تحويل بكيريد. 


مجموعه کتابهای کلید 
با تکمیل فرم زیر و ارسال برای ما: 
۱ در قرعهكشى ماهیانه «کلید» شرکت كنيد و شانس خود را برای دریافت هدایای ویژه 
«کلید» امتحان کنید. 
-Y‏ از جدیدترین عناوین منتشر شده «کلید» مطلع شوید. 
مهم‌تر از همه: 
Lv‏ ما همکاری كنيد تا کتابهای بهتری منتشر کنیم.» 


5> 


انتشارات كليد آموزش 
اموز“ 


نیازی به الصاق تمبر نیست 


«پست جواب قبول» 
طی قرارداد شماره ۸ - ۱۳۱۸۴ هزينه پستی پرداخت شده است 
طرف قرارداد: انتشارات توسعه آموزش 


شماره صندوق پستی: ۱۱۷۳ - ۱۳۱۴۵ 


E ew E‏ کر اد يس واي الصا اح سي تج 


ادرس و تلفن: و ووو و نهو ون ووه وعم ع هنح ج60 داء 6ع 6 غ0 وه هه عع مده 0ج 666و مو ع جاح اوج ع موه هجاوو وو اوه يمنا ممم و موجه مع ه ه009 600006666660066 


موبایل: 
(آیا با ارسال اخبار کتاب‌های «کلید» به صورت SMS‏ به موبایلتان موافق هستید؟) 


- از جه طریق با اين مجموعه LAT‏ شده‌اید؟ 

معرفی دوستان ل] آگهی در سایت‌های اینترنتی ل] خرید در کتابفروشی‌هال] 
نام کتابفر وشی.........................خرید در نمایشگاه‌هال] نام نمايشكاه aS‏ 
آگهی نشریات لا کیوسک مطبوعاتی(] هديهل] سایر موارد(لطفاً ذكر کنید) 


